Grupos de Contactos 



Gracias a los grupos de contactos, puedes organizar facilmente tus contactos y enviar mensajes a grupos 
concretos de personas con simplemente escribir el nombre del grupo. Por ejemplo, si creas un grupo de 
contactos con el nombre "COMUNIC ADORES", podrias anadir con un solo clic a todos tus contactos 
que tengas en dicha lista. 



Para crear un grupo de contactos: 

1. Haz clic en "Gmail" en la esquina superior izquierda de la pagina de Gmail. A continuacion, 
selecciona, de las tres opciones, la de Contactos. 

j M Resuttados de la biisqued x 

<- -> C H Q https:.//'mail.google.com/mail/u/0/?hl=es&shva■ 



Google 





Recibidos Cartillas - contemdo de Google Grupos. Drive. Creacion de Listas y » Carga y Descarga de Archivos " » » "El de <s> 

RecibkJos Coordinaciones Escuela Indigena de Comunicacion 'Llipinchis Yupasunchis* - creado un grupo virtual con el correo "capacitacioi (s> 

Cartilla CNA - que es Google Alert Necesito lo que se envio anteriormente sobre Gmail Estoy terminando lo que es Drive, y Grupos. Lo de ce (s> 

Recibidos Invitacion de Grupos de Google: Capacitaciones_CNA - Bienvenidos al grupo de capacitacion de la CNA!! Acerca de este grupo < 

Recibidos Diapositivas de taller_ Huancayo - "Miguel Angel Medrano" Por una sociedad intercultural mas justa. democratica y humana Movi o 

Recibidos Fwd Informes finales talleres Cusco y Chiclayo - Estimado Miguel Adjunto los informes antenores enviados a Unesco. el dia de (s> 

Recibidos Re: Informacion y comunicacion de cambio de fechas de escuela comunicadores • con el grupo Peru COP 20 en la planta baja d< t_p 

Recibidos Fwd [Grupo Peru COP 20] Invitacion Reunion Preparatoria Cumbre de los Pueblos frente a... - [Grupo Peru COP 20] Invitacion F <=? 

Recibidos escuelaitinerante2014 (medranorojas@gmail.com) - sites google com/site/escuelaitinerante2014/ No es un archivo adjunto. esta ; 

Recibidos escuelaitinerante2014 (medranorojas@gmail com) - sites google com/site/escuelaitinerante2014/ No es un archivo adjunto. esta ; 

Recibidos calendarioservindi (medranorojas@gmail.com) - sites google com/site/calendanoservindi/ No es un archivo adjunto esta almacen; 

Recibidos Se inicia el Encuentro Internacional EducaRed - 2 0 Google Docs, tu oficina en linea En esta oportunidad el profesor Gerardo La; 

Recibidos Presentacion Servindi - Estimado Moises Disculpa la demora Te envio la presentacion de Servindi en formato de texto y en <_p 

Recibidos Proyecto Servindi - actividades como grupo de trabajo voluntano. basado en el aporte de sus miembros asociados. con la finalida (s> 

Recibidos FW: Control laboral - suscrito a Grupo "juventudes puno" de Grupos de Google Si quieres publicar en este grupo envia un mens _p 

Recibidos Fw: Presentacion Libro Puno Hoy. del Titicaca al Bahuaja Sonene - suscrito a Grupo "DGLOCAL" de Grupos de Google Si quien _p 
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2 de jun 
7 de may 
30 de abr. 
25 de abr. 
13 de ene. 
25/9/13 
5/9/11 
26/3/11 
24/2/1 1 
24/2/08 
4/12/06 



2. Selecciona los contactos que quieras anadir a un grupo y, a continuacion, haz 

boton Grupos. y, a continuacion, Crear nuevo; Escribe el nombre del grupo y 
clic en Aceptar. 

/ M Administrador de contac x 

<- C S https://mail.google.com/mail/u/0/?hl=es&shva=l#contacts 



clic en el 
luego haz 



Mas * 





COMUNICADORES| 

"COMUNICADORES" (crear nuevo) 



Agurto, Jorge 
Ananco. Isabfc, 
Arizmendi, Maria 
ATAO, KATHERINE 
Boggio, Veronica 
Calderon, Fanny R. 
Cornejo, Henry Michael Rojas 

Intercultural, Enlace Educativo 
Jacobo Diaz, Enrique 
L., MARTHA 
Lopez, Sofia 
Matos, Irene 
Meofio, Yessenia 
miserable, Enano 
Quintana, Marcial 
Santos, Luz 
TABRA, MARIO 



marychela_at@hotmail com 
KATAO@banbif com pe 
veronicaboggio@gmail com 
fanroses@gmail com 
henrymrc@gmail com 
informes@isppf edu pe 
enlaceducativo@gmail com 
kikejacobo@gmail com 
marthinyh@hotmail com 
sophiaelizalopez@hotmail com 
irene_bonita9@hotmail.com 
yessyme@hotmail.com 
pbhgd@hotmail com 
tallanes2005@yahoo es 
secretariaservindi@gmail com 
mariotabra@ 



Google 

Contactos ? 




Mis contactos (18) 

Destacados (2) 

Amigos (2) 

&'rculos (4) 

O Amigos (4) 

O Familia 

O Conocidos 

O Siguiendo 

Mas contactados (20) 

Otros contactos (40) 

Grupo nuevo... 
Importar contactos... 




Para anadir contactos a un grupo: 



1. Selecciona los contactos en la lista de contactos. 

2. Haz clic en el boton Grupos. 

3. Elige el grupo al que quieras anadir el contacto o selecciona Crear nuevo para crear un grupo 
nuevo. 

4. Si tienes varias direcciones guardadas para un contacto, puedes elegir la que quieres que 
pertenezca al grupo de contactos. Para ello, abre el contacto y haz clic en la pequena flecha 
situada junto al grupo que deseas modificar. 

Nota: estas instrucciones funcionan solamente con la version estandar de Gmail. Si no se corresponden 
con lo que aparece en tu administrador de contactos, te sugerimos que actualices el navegador a 
uno totalmente compatible o que hagas clic en Version estandar en tu cuenta. 



TAREA A DESARROLLAR: 

Crea dos Grupos de Contacto, uno de "Comunicadores", donde ingresaras a todos tus contactos 
que se dediquen a la comunicacion (solo personas) desde diversos medios y espacios de 
comunicacion, y otro, de "Medios Locales", donde ingresaras unicamente la direccion de correo de 
todos los medios de comunicacion que existen en tu Region. 



Administrar grupos de contactos 



Para cambiar el nombre de un grupo de contactos: 

1. Haz clic enCorreoen la esquina superior izquierda de la pagina de Gmail. A continuation, 
selecciona Contactos. 

2. Selecciona el grupo que quieras editar en la parte izquierda de la pagina. 

3. Haz clic en Mas y selecciona Cambiar nombre de grupo. 

4. Escribe el nuevo nombre y haz clic en Aceptar. 

Para anadir contactos a un grupo: 

1. Haz clic enCorreoen la esquina superior izquierda de la pagina de Gmail. A continuation, 
selecciona Contactos. 

2. Selecciona los contactos en la lista de contactos. 

3. Haz clic en el boton Grupos 

4. Selecciona el nombre de los grupos a los que te gustaria anadir estos contactos o selecciona Crear 
grupo para crear un grupo nuevo. 

Para suprimir contactos de un grupo de contactos: 

1. Haz clic enCorreoen la esquina superior izquierda de la pagina de Gmail. A continuation, 
selecciona Contactos. 

2. Selecciona el contacto en la lista de contactos. 

3. Haz clic en el boton Grupos 

4. Quita la marca de la casilla de verification de los grupos de los que quieras suprimir estos 
contactos. 

Para eliminar un grupo de contactos: 

1. Haz clic enCorreoen la esquina superior izquierda de la pagina de Gmail. A continuation, 
selecciona Contactos. 

2. Selecciona el grupo de contactos de la lista de grupos. 

3. Selecciona Eliminar grupo en el menu desplegable Mas situado en la parte superior de la pagina. 

4. Haz clic en Aceptar. 

De este modo, se eliminara el grupo pero no los contactos que contenga. Estos contactos permaneceran en 
la lista de contactos. 

Nota: estas instrucciones funcionan solamente con la version mas reciente de Gmail. Si no se corresponde 
con lo que aparece en tu administrador de contactos, te sugerimos que actualices el navegador a 
uno totalmente compatible o que hagas clic en Version mas reciente en tu cuenta. 



